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II. INTRODUCCION GENERAL SOBRE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y DE RETRIBUCION

La Clasificacidén de Puestos es el sistema mediante
el cual se agrupan en clases todos los puestos, segin
estos sean iguales o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza vy complejidad de los deberes vy
el grado de autoridad vy responsabilidad asignado a los
mismos. Cada clase tiene un titulo generalmente corto .
que es descriptivoe de 1la naturaleza vy el nivel de
complejidad y vresponsabilidad del trabajo. Dicho
titule se usa en los asuntos de recursos humanos,
presupuesto y finanzas. Siguiendo el mismo patrdn se
prepara, en cada caso, una especificacidn de clase, gue
consiste de una descripcidén c¢lara v precisa de 1los
aspectos determinantes de la clasificacidn del grupo de
puestos en cuestidén, en términos de naturaleza vy
complejidad del trabajo, grado de autoridad v
responsabilidad de lps puestos, ejemplos de trabajo,
requisitos minimos de preparacidn vy experiencia,
conocimientos, habilidades vy destrezas que deben reunir
los empleados en la clase y periodo probatoric.

Cada clase consistiréd de un puesto o un grupo de
puestos cuyos deberes, naturaleza del trabajo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo
titulo, exigirse a susg ocupantes los mismos reguisitos

minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
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la seleccidén de los empleados ¥y aplicarse la misma
escala de retribucién con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales. A cada puesto se le
jidentifica oficialmente bajo el titulo de la clase gue
ha side definida por la especificacién de clase. De
esa forma se determina e identifica . la naturaleza del
trabajo de cada puesto y se reduce en forma ldégica,
sistematica y en Pproporcién manejable el ctimulo de
informacién sobre los deberes y responsabilidades de
los puestos.

El Plan de Clasificacién refleja la situacidn de
todos los puestos comprendidos en el mismo a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados en todo momento. Para lograr dgue
el Plan de Clasificacidén de Puestos resulte un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en 1la
administracién de recursos humanos, se mantendrd al dia
mediante el registro de los cambics gue ocurran, de
forma que en todo momento el Plan refleje exactamente
los hechos y condiciones reales en dicho inventario de
puestos, Se establecen, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer gue el mismo sea susceptible a
una revisién vy modificacidén continua de forma dgue
constituya una herramienta de trabajo efectiva. Al
mismo tiempo, es un instrumento dinAmico y cambiante

por lo cual es necesario, para gue no pierda su
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efectividad ni su utilidad, gue se mantenga a la par
con los cambios que ocurran en la organizacién.

Algunas de las ventajas gue ofrece un Plan de
Clasificacién de Puestos, ademds de facilitar los
procesos de administracién de recursos humanos, son el
establecimiento de las escalas de retribucidén que
reflejen y garanticen el principio de igual paga por
igual trabajo, simplifica la confeccidn del presupuesto
¥ es un recurso para la sclucidn de los problemas que
puedan surgir en la agencia.

Hay una serie de factores dgue influyen'o afectan
un Plan de C(Clasificacidén de Puestos, entre ellos
podemos sefialar: 1a ampiiacidn de servicios
existentes, aumento en la complejidad y responsabilidad
de los deheres asignados a los puestos y la asignacidn
de tareas de mayor responsabilidad a los empleados. En
alguna de.estas situaciones habria gue crear puestas .y
ampliar, consolidar o crear nuevas clases.

Una vez agrupados todos los puestos, segin sean
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza Yy
complejidad de los deberes y el grado de autoridad vy
responsabilidad asignado a los mismos, determinadas las
clases y designadas con su titulo oficial, el Plan de
Clasificacién de Puestos incluird 1los siguientes

elementos basicos:
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i. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales
Donde figuran las definiciones de términos o
frases adjetivales utilizados en el Plan de
Clasificacién de Puestos.
2. Esquema Ocupacional o Profesional
Las clases se agrupan en un esdguema
ocupacional o profesional a Dbase de 1las clases -da-
puestos comprendidas en el mismo ramo o actividad de
trabajo gue sean identificados. Este esquema refleja
la relacidén entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases gue éstas constituyen
dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o
areas de trabajo representadas.
3. Lista o Indice Alfabético
Es un listado alfabético del titulo oficial
de las claes de puestos comprendidas. en el Plan de
Clasificacidn. e
4, Especificaciones de Clases
Consisten de una descripcidén clara vy precisa
del concepto de la c¢lase en cuanto a 1la naturaleza vy
complejidad del trabajo, grade de responsabilidad y
autoridad de los puestos incluidos en 1la clase, de
otros elementos basicos necesarios para la

clasificacidén correcta de los puestos y de los
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reguisitos minimos en cuanto a conccimientos,
habilidades y destrezas gque deben poseer los empleados
¥ la ©preparacidén y experiencia requerida. También
fijarsa la duracién del periodo probatorio
correspondiente para el Servicio de Carrera.

Las especificaciones seran descriptivas de
todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo
ninguna cireunstancia seran bPrescriptivas o
restrictivas a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases son utilizadas
como el instrumento béasico en la clasificacién vy
reclasificacién de los puestos, en la preparacidn de
normas de reclutamiento; en la determinacidn de lineas
de ascenso, traslados y en 1la evaluacidén de los
empleados, en las determinaciones de las necesidades de
adiestramiento del perscnal; en las determinaciones de
las necesidades béasicas relacionadas con 1los aspectos
de retribucién, presupuesto y transacciones de personal
Y Ppara otros usos en la administracion de recursos
humanos.

Las especificaciones de clases deben
mantenerse al dia conforme a los cambios y actividades
gue ocurran en la agencia, asi como en la descripcidn
de los puestos que conduzcan a la modificacidén del Plan
de Clasificacidn. Estos cambios sera registrados

inmediatamente después gque ocurran o sean determinados.
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Las especificaciones de clases contendran en

su formato general los siguientes elementos en el orden

indicado:

1.

Titulo ©Oficial de 1la Clase y Numerc de
codificacién.

Naturaleza del Trabajo, en donde se definira

_en forma clara ¥y concisa el Trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo, en donde se
identifican las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

Ejemplos de Trabajo, gque incluye las

funciones comunes y tipicas de los puestos.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas
Minimas:
a. Conocimientos, que incluye la

descripecién de las materias con las

. cunales deberéan estar familiarizados .
los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b. Habilidad, gque incluye la capacidad
mental Y fisica necesaria para
desempeflarse en ¢l puesto.

cC. Destrezas, gue incluye la agilidad,
pericia manual y condiciones fisicas
o mentales gue deberan poseer los

empleados v candidatos para el desempefio
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de las labores inherentes a los puestos.

6. Preparacién y Experiencia Minima, en donde se
indicarad la preparacién académica requerida v
el tipo de Aduracién de la experiencia de
trabajo necesaria.

7. Pericdo Probatoric, gue indicard el tiempo
reguerido para el adiestramiento o prueba
préctica a gue sera sometido el empleado en
el puesto. Este aplica solamente en el
Servicio de Carrera.

La codificacidon de la clase es el niimero gue
se encuentra en la esguina superior derecha de cada
especificacidén de clase y constituye la clave o
identificacién de la misma.

La c¢odificacidén para las «c¢lases en el
Servicio de Carrera se elabordé a base de digitos. En
este caso las condiciones del Esquema Ocupacional se
componen de cuatro digitos, a saber: el primer digito
identifica el Servicio, Rama o Campo Amplio de Trabajo;
el segundo identifica el Grupo Ocupacional; el tercero

identifica la serie v el cuarte la clase individual.

Ejemplo:
1000 Servicios Auxiliares y de Oficina
1100 Grupo de Servicios de Limpieza
11190 Sserie de Trabajador de Mantenimiento

y Conservacion
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1111 Trabajador de Mantenimiento y
conservacidén
En el sistema de codificacién usado se han
escalonado los numercos de los Grupos Ocupacionales,
dejando margen para el crecimiento del Plan de
Clasificacién, toda vez gue es posible adicionar nuevas
series de clases © de dgrupos ocupacionales sin
necesidad de revisar por completo el sistema.

La politica retributiva debe inspirarse en el
propbésito de proveer a log empleados un tratamiento
justo y equitativo en la fijacidén de sus sueldos. Para
gue sean justos los sueldos, deben guardar relacién con
la economia actuwal v con las posibilidades fiscales de
la agencia. Para que sea eguitativo, es necesario
aplicar el principio de igual paga por igual trabajo.

Al asignar las clases a las escalas de sueldos se
toman en consideracidén la naturaleza y complejidad de
las funciones, los requisitos de las clases conforme se
establece en el Plan de Clasificacidén, las condiciones
de empleo, la experiencia en cuantc a la dificultad
para reclutar y retener personal en el servico pablico
y la organizacidén y posibilidad fiscal de la Agencia.

Cada empleado devengara una retribucidn que
coincida con alguno de los tipos en la escala a la cual
se ha asignado la clase a la que corresponda el puesto

y se le garantizard un aumento de $100 © mas.
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Aquellos empleados que devengan un sueldo inferior al
tipo minimo fijado para la clase a la gue se asigna el
puesto gue ocupan, se les ajustard su sueldo al minimo
de Ja escala siempre vy cuando se le garantice un
aumento de $100 ¢ mas. Los sueldos de aguellos
empleados que estén sobre el tipc minimo fijado a 1la
nueva clase y gque no coincidan con uno de los tipos
intermedios de la escala correspondiente, se ajustaran
al tipo inmediato superior al subsiguiente de manera
gue el aumento a recibir sea de $100 o méas. Una vez
entre en vigor el Plan de Retribucidén ningtn empleado
devengard un sueldc inferior al gque devengaba con
anterioridad a la fecha de vigencia del mismo.

La adopcidén de un Plan de Retribucidn representa
solamente el primer paso en el establecimiento de
practicas Jjustas de retribuciédn. El1 Plan debe
revisarse y reexaminarse constantemente a tono con las.
condiciones cambiantes del servicio. La necesidad de
revisién puede surgir, entre otras, por alguna de las
siguientes razones:

1. Inicio de nuevas funciones o instalaciones de
nueve eqguipo o maguinaria especial gue
requieran la c¢reacidén de nuevos puestos.

2. Reorganizacién de unidades de trabajo, lo que

requiere la reviegidén de las escalas de
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sueldos & fin de que reflejen las diferencias
en el contenido de los puestos.

3. Aunento ¢ disminucién en la demanda por

cierto tipo de trahajo.

Las razones expuestas antericrmente reguieren
ajustes en el Plan de Retribucién. Ademas, del
programa de mantenimiento puede que surja la necesidad
de efectuar una revisidén completa del Plan. Esta
revisidén deberd efectuarse cada dos o tres aflos. Las
especificaciones de clases deben revisarse para
determinar si su contenido ha cambiado. Si se ejerce
cuidado en el mantenimiento y se efectOan revisiones
periédicas, el Plan continuard siendo un instrumento

Util en la administracidén de personal de la Agencia.



IITI. Informacidn General Sobre el Desarrollo,
Implantacidén vy Administracidén de los Planes de
Clasificacién y Retribucidn para el Servicio de
Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor
El Plan de Clasificacidén desarrollado para el

Servicio de Carrera comprende las clases de puestos gque
describen el trabajo de 1los puestos cubiertos por el
estudio. S5e prepard para cada una de las clases
resultantes una especificacidén de clases indicativa .de
las caracteristicas del trabajo v de las
cualificaciones requeridas para el desempefio de las
tareas inherentes a los puestos.

Es de primeordial importancia para lograr la mayor
efectividad en la clasificacidn de los puestos gque las
especificaciones de las «clases sean aplicadas con
uniformidad y consistencia mediante la interpretacion
correcta de los términos vy conceptos contenidos en las
mismas. Debe gquedar establecido gque las
egspecificaciones son descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase y gque las mismas no tienen la
intencidén de imponer restricciones o limitaciones a los
mismos. Por 1lo tanto, éstas deben interpretarse y
aplicarse en su contexto completo y en relacidn o
comparacién con otras clases ¥ sus correspondientes
especificaciones dentro del Plan de Clasificacidn.

La Relacidén de Términos vy Frases Adjetivales que
mas adelante se incluye, tiene como propdésito ayudar a

las personas gue en una u otra forma intervengan con la
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administracidn del Plan de Clasificacidn a
interpretarlo Y aplicarlo con uniformidad vy
consistencia.

Incluye el Plan de Clasificacidédn, como parte
integral del mismo, un esguema ocupacional o
profesional donde se agrupan e identifican las clases
de puestog por servicios, con los titulos de las clases
gue integran cada grupo incluide en dicho esqguema.
Ademds, se incluye un indice alfabético del titule
oficial de las clases de puestos comprendidas en dicho
plan.

Mas adelante se explica el usc y aplicacién de
estos suplementos en la administracidén de los Planes de
Clasificacién y Retribucién.

Para desarrollar la estructura salarial due se

acompafia, se tomd en consideracidn las disposiciones

relacionadas con el salaric minimo federal. Por tal . ...

motivo se establecid un sueldo mensual de $750 a base
de una jornada de trabajo semanal de 37.5 horas.

La estructura salarial desarrollada para el
Servicio de Carrera, consta de veintiuna ({21)
escalas de sueldos numeradas consecutivamente. Cada
escala de sueldo se compone de un tipo minimo, un tipo
méximo y siete (7) tipos intermedios que reflejan la
diferencia entre los mismos en términos porcentuales.

En total, cada escala contiene nueve (9) tipos



3

retributivos. Partiendo del sueldo basico mensual de
la primera escala se establecieron los minimos de las
restantes escalas & base de porciento. Se establecid
un incremento vertical de 4% de la escala 1 a la 14 y
de un 5% de la 15 a la 21. La amplitud o ancho de la
estructura salarial se establecid en un 35%.

Para desarrcllar la estructura salarial se utilizéd
una calculadora con memoria vy raiz cuadrada, y se
siguid el siguiente procedimiento.

1. Se fija el sueldo minimo deseado

2. Para obtener el maximo

Multiplicar la amplitud por el sueldo minimo, el
producto se le suma el minimo de la escala.

3. Para obtener los pasos intermedios

Se procede a dividir el méximo entre el minimo,
con el factor resultante se presiona la tecla de raiz
cuadrada tres veces consecutivas. Fija el factor

utilizando la tecla (k) con la memoria registrada se

preciona la tecla de multiplicar (x). Entra el sueldo
minimo. Presiona la tecla de igual (=). El resultado
sera el primer tipe intermedio. Se continta

presionando dicha tecla para obtener los tipos:
intermedios resultantes.

3. Para obtener el minimo de la proéxima escala

Se multiplica el sueldo minimo de la escala por el

incremento vertical establecido y el resultado se suma



al tipo minimo anterior.

E1l ntmero resultante serd el suelde minimo de la
préxima escala. Para determinar el redondeo de los
tipos establecidcs en las escalas, se siguid el
siguiente criterio:

1. Si el decimal es de .50 o mas se redondea al
numero entero.
2. Si el decimal es menos de .50 no se redondea.

Los resultados en términos de clasificacidn de la
conversidén de los puestos v el efecto presupuestario
gque conlleva el ajuste de los sueldos de los empleados,
estédn reflejados en la Lista de Asignacién de Puestos
gue se acompafia. En la agrupacidén de las Clases de
Puestos por Escalas de Sueldos, se asigna cada una de
las clases que integran el Plan de Clasificacidn a las
escalas de sueldos que provee el Plan de Retribucidn de
acuerdo a la jerargquia relativa determinada para las
mismas.

Es conveniente sefialar gque el establecimiento de
tipos retributivos provee el incentivo de un aumento
mayor conforme se ajusta el sueldo dentro de la escala.

Segun se dispone en el contrato por servicios
técnicos y de asesoramiento formalizado, se prepard el

Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucidn para



el Servicio de Carrera utilizando como guia el patrén y
las disposiciones establecidas en la Ley de Personal en

el Servicio Piblico, seglin enmendada y sus Reglamentos.
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OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476, Estacion Fernindez Juncos, Santurce, P. R, 00910

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

DESCRIPCION DE PUESTO

NO ESCRIBA EN
ESTE ESPACIO

1. Departamento o Agencia 4. Apellido paterno, Materno o del esposo, Nombre
2. Negociado, division y seccibén 5. Namero de Seguro Social 5a. Niimero del Puesto
3. Sitio donde trabaja-Ciudad-direccitn de Ia calle o edificio 6. Titulo de Clasificacién del puesto

3a. Teléfono y extension .7. Titulo funcional del puesto

7. Detalle el trabajo que usted resliza en el orden de importancia de las distintas tareas, empezando con la mds importante. Indique
el tiempo que dedica a cada una en horas, o en fraccién o por ciento del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA
PARTE MAS IMPORTANTE DEL FORMULARIO, Use sus propias palabras y haga las descripciones de sus deberes tan claras que
personas que no estén familiarizadas con su trabajo entiendan con exactitud lo que usted hace. Si este espacio no es suficiente para
describir sus deberes, adhiera hojas adicionales,

TIEMPO

TAREAS DEL PUESTO

NO LLENE ESTE ESPACIO
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.............................................

8, Nombre vy titulo de clasificacion del Supervisor Inmediato

9. 8i usted supervisa menos de seis empleados, mencione los nombres ¥ los titulos de clasificacion de cada uno. 8i usted supervisa
mis de cinco, indique ¢l aiimero de empleados con sus titulos de clasificacién, Si usted no supervisa 2 nadie escriba “Ninguno™.

NUMERO DEL PURSTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PURSTO

TOTAL DE PUESTOS

10. ;Qué méquines wea usted raguisrments sn su trabajo? Indique ol por ciento del tismpo smpleado e ol mensje de cade indguine

% %
% ]
ORIGINAL--OCAP irs. COPIA—Empleade 2da. COPIA~Agencia



11. Indigue en qué forma recibe usted instrucciones respecto a su trabajo, marcando el encasillado correspondiente,
Recibo instrucciones generales D
Recibo instrucciones detalladas D

Puedo usar mi propio criterio, sujeto a revision D

12. Indique en qué forma es revisado su trabajo, marcando el encasillado correspondiente.

La revision es superficial D
La revisibn es minuciosa D
La revision se limita a algunos aspectos D Indique cuailes.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

Fecha Firma del Empleado
INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13. La informacidn det empleado es cierta y exacta, con las siguientes excepciones o adiciones: {Déle atencién especial a los aparta-
dos 11 y 12).

........................................................ ST
15. cIncluye este puesto mecanografia? ... No ..., Si  En caso afirmativo indique por ciento del tiempo......c..__.... A
zIncluye este puesto taquigrafia? e NO Si  En caso afirmativo indique por ciento del tiempo....... ... %

16, Indique los requisitos minimos que debe poseer la persona que ocupe este puesto. Tenga en mente los requisitos del puesto y no
las cualidades de la persona que lo ha de ocupar,

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS ESPECIALES

Instruccion general

Instruccion especial

Duracion y clase de
experiencia

Licencias o certificados

Conocimientos, habilidades,
reguisitos fisicos u otros
factores especiales.

Fecha Firma del Supervisor Inmediato

INFORMACION DEL JEFE DE LA OFICINA

17. La informacién del empleado y del jefe inmediata es cierta v exacta, con las siguientes excepciones o adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO Y QUE A MI MEJOR
ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

Fecha Firma del Jefe de la Agencia

J. 9-19-08-144—2.000 B—41— Ago. 90—IGPR.
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INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 7
DE LA DESCRIPCION DE PUESTO (OCAP - 16)

*FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo.
En éstas no se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacién del mismo.

A fin de determinar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se limitan,
a los siguientes criterios:

1.  que si la razén para que exista el puesto es que se realice esa funcién.

2.  que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcién.

3 que la funci6n es altamente especializada y requiera del candidato dominio ¢ una
habilidad considerable para realizar Ia misma.

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe
figurar en el expediente del puesto:

1. Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del
puesto.

2.  Ladescripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de
entrevistar a los candidatos.
3.  Lacantidad de tiempo dedicado para realizar la funcién.
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.
5.  ¢Cudl ha sido la experiencia y 1a situacién real de los puestos?
6.  ;Cu4l ha sido la experiencia y situacién real en otros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo de Puesto Funciones Esenciales Funciones Marginales
enserie - Barre, pasa mapo, seca y encera .]os pisos. - Hace requisiciones de materiales de

- Lava y limpia ventanas, servicios sanita-
rios, lavamanos, puertas y paredes.

- Suple los servicios sanitarios de papel,
toalia, jabdn y otros artfculos.

Oficinista Dactilégrafo - Pasa a maquinilla comunicaciones,

memorandos, infornies y otros documentos
variados, entre éstos: cartas, ordenanzas,
resoluciones y comprobantes de desem-
bolsos.

- Archiva cartas, memorandos, informes y
otros documentos de naturaleza variada.

- Tramita requisiciones de compras de sumi-
nistros, materiales y equipo, solicita y com-
para proposiciones de venta y recomienda
1ps licitadores més bajos o més convenien-
tes.

- Prepara las especificaciones necesarias para
lhs compras requeridas.

Agente Comprador

- Representa a 1a agencia o municipio ante
los diferentes foros y Tribunales de Justicia
en casos de naturaleza civil y administra-
tiva.

- Efectiia estudios y prepara memorandos de
derechos relacionados con su especialidad.

- Estudia proyecios de ley, Ordenes Ejecuti-
vas, Ordenanzas Municipales y emite su
opinién.

limpieza.
- Abre y cierra puertas y portones.
- Repone bombillas fundidas.

1

- Recibe y hace Hamadas telef6nicas rela-
cionadas con asuntos de su unidad de
trabajo.

- Redacta comunicaciones scncxllas relacio-
nadas con asuntos de su unidad de trabajo.

- Lleva control sobre las garantfas de los
equipos que se compra y vigila gue se
utilicen en forma adecuada.

- Establece y mantiene un archivo de los
diferentes documentos sobre las compras
que se realizan,

- Ofrece charles, seminarios y adiestra-
mientos sobre las funciones de la agencia o
municipio. ,

- Realiza labor notarial.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DE PUESTO
(OCAP - 16) PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DE AMERICANOS CON IMPEDIMENTOS (ADA).

Favor de marcar el encasillado que més describa 1a situacion presente en su puesto (Mar-
que uno solo). Esta informacién seré objeto de verificacion con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar las funciones
del puesto que ocupa, asf como el grado de exposicién distinto al ambiente
normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos, polvo,
quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, cafdas, uso de escaleras e incli-

narse, etc.

A. Riesgos en el ambiente de trabajo

. [ ]
2. [

3. ]

Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni con-
diciones peligrosas Ejs: Secretarias (0s), Recepcionistas, Oficinistas
de Contabilidad .

Ambiente de trabajo que envuelve riesgos fisicos menores que re-
quieren seguir las precauciones bdsicas de seguridad. Ejs: Recauda-
dores, Enfermeras (0s) .

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales
como: heridas, contusiones y otros tipos de lesiones que requieren
conocer y seguir precauciones detalladas de seguridad. (Ejs: Traba-
jadores de Imprenta, Plomero, Trabajador de Limpieza Piblica,
Trabajador de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador de
Defensa Civil).

Ambiente de trabajo que envuelve exposicién constante a riesgos o
accidentes fatales tales como: caidasde grandes alturas (andamiosde
construccion, techos de estructuras fisicas, escaleras de extensién) o
materiales y téxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir las
normas de seguridad de la ocupacién. (Ejs: Pintores de Edificios,
Qufmicos, Tecnélogos Médicos, Técnicos de Rayos X, Perito Elec-
tricista).

B. Indique el grado o nive! de riesgo a que se expone en el ambiente de traba-
jo. Marque un solo encasillado segtin aplique, tomando en consideracion
la Parte A de este cuestionario:

L
2. [ ]

3. []
4. ]
5. [

Exposicién normal de oficina.

Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).
Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trﬁbajo).
Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajc).

Exposicién continua (més de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los deberes y respon
sabilidades del puesto. Se considera el esfuerzo invertido en el manejo de
equipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo
encasillado segiin aplique:

T

No aplica
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2. [
3.1

s [

Esfuerzo fisico liviano que requiere e! manejo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar de pie o caminando alguna parte del tiempo.

Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso
promedio hasta 25 libras, estar de pie o caminando por perfodos
prolongados de tiempo.

El trabajo requiere esfuerzo fisico fuerte tales como: alzar, empujar o
halar objetos pesados hasta 75 libras.

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y respon-

sabilidades del puesto. Ejs: Operador de Terminal de Computadora, Soldador,
Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero. Marque un solo encasilla-
do segiin aplique:

1. ]
2. ]

3, ]

s, 1

E. Viajes

No aplica

El esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dfa menos de una hora
diaria.

Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas
diarias. '

Esfuerzo que se requiere es constante, sobre seis (6) horas diarias.

Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera de la agencia 0 muni-
cipio para realizar las funciones del puesto. Este factor puede aplicar, entre
otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Técnicos de Personal, Oficial de Relaciones Piblicas.

Situacioén

No es requerido

Salidas oficiales que
se llevan a cabo
dentro del tumo de
trabajo.

Salidas oficiales que
se extienden mds alla
del tumo normal de
trabajo.

Salidas oficiales que
requieren de 1-3 :
noches fuerade la casa,

Salidas oficiales que
requicren més de 3
noches fuera de la casa

8 3

Circule la situacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

Frecuencia

1-5 6-15 Mis de 15
salidas salidas salidas
oficiales oficiales oficiales
por afio por ailo por afio

i 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3




Fecha

Firma del Empleado |

Firma del Supervisor




Informacién general sobre la
IV. APLICACION DE LA "AMERICAN WITH DISABILITIES
ACT" DE 1990

(PL 101-336) - 104SRAT 327 - 377

El Presidente de los Estados Unidos aprobé 1la
"Americans With Disabilities Act" (ADA) la cual entré
en vigor, en cuanto a empleo se refiere, efectivo el 26
de Jjulio de 1992, para los patronos con 25 empleados o
mas. Dicha Ley impone el gue la Comisidén de Igualdad
de Oportunidad en el Empleo (EEQC) adopte
reglamentacidén al efecto. Tal reglamentacidn ha sido
aprobada y préximamente se le remitird copia a aquellos
gque asi lo interesen.

La Ley ADA prchibe el discrimen en el empleo
contra personas impedidas cualificadas. Para fines de
ADA, se define PERSONAS CON IMPEDIMENTOS de igual forma
que lo hizo la Ley de Rehabilitacidén Federal de 1973.
Persona c¢on un impedimento de naturaleza fisica o
mental que le limita sustancialmente para realizar una
¢ mas de las actividades vitales; una persona dJue
cuenta con expediente o récord de tal 1limitacidn; o
aguel al cual <ce le reputa como dgue padece de esta
limitacidn.

LIMITACION FISICA C MENTAL significa tanto
desorden fisioldgico, desfiguramiento cosmético,

pérdida anatdmica que afecte el sistema corporal; o un
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desorden mental como retardacidén mental. El término
ACTIVIDAD VITAL PRINCIPAL incluye funciones tales como
cuidado personal, caminar, ver, oir, hablar, etc.

El término QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE se define
como la limitacidén en wuna persona para desempeifiar
razonablemente una actividad vital o gue esta impedido
significativamente para realizar una actividad vital
por motivos de la condicidén, manera o duracidén de ésta.

El Reglamento adoptado prohibe gue 1los patronos
discrimen contra personas impedidas cualificadas.
PERSONA TMPEDIDA CUALIFICADA se define como una persona
con limitaciones gque cumple <¢onh las destrezas,
experiencia, educacién u otros regquisitos de empleo
exigidos vy quien con o sin acomodo razonable puede
desempefiar las funciones esenciales del puesto. No
incluyve esta definicidn a aguellos gue son usuarios
actuales de sustancias controladas. Sin embargo,
incluye aguellos ex-usuariocs dque han completado
exitosamente un programa de rehabilitaciédn.

El término FUNCIONES ESENCIALES incluye las
funciones fundamentales de c¢ada puesto y neo incluve
aquellas que sohi marginales. Estas son aquellas
funciones que el empleado debe poder desempefiar sin o©
con la ayuda de un acomodo razonable.

Al determinar cudles funciones son esenciales, se

tomarad en consideracién: el juicio del patrono, la
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descripcidén del puesto, la cantidad de tiempo que se
utiliza en desempefiar la funcidn, las consecuencias si
no se requiere el desempefio de 1la funcidn y 1los
términos del convenio colectivo, si alguno.
Cada patrono debe proveer acomodos razonables para
cada limitacidédn mental o fisica conocida de una persona

que de otra manera hubiese estado cualificado para el

empleo. sin embargo, el acomodo razonable no puede
constituir una carga o gravamen excesivo ("undue
hardship"). Acomodo es cualquier c¢ambio en el ambiente

de trabajo o en la forma en gue el trabajo se hace
usualmente que permita a la persona con impedimento
disfrutar de igualdad de oportunidades en 1 empleo.
No existe una forma particular de acomodo, pero puede
incluir:
- accesibilidad a las facilidades existentes
- reestructuracidén del puesto
- jornadas parciales de trabajo o jornadas
modificadas
- reasignacidén a puestos vacantes
- modificacidn de exémenes o de material de
adiestramiento
- uso de licencias acumuladas o permitir el
useo de licencia sin sueldo adicional para

tratamiento médico
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- requerir que la transportacidn del patrono

esté accesible

- disponibilidad de estacionamientos reservados

- disponibilidad de asistentes personales tales

como asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc.

Con respecto a la accesibilidad de facilidades la
EEOC ha sido enfatica en el sentido de gque ello incluye
tanto Aareas de trabajo como aguellas que no lo son,
tales como salones comedor, salones de adiestramiento vy
bafios.

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO ("UNDUE HARDSHIP'") sera
lo que el patrono deberd demostrar a los fines de gue
se exXima de establecer algin acomodo razonable. Tal
gravamen gdeberd ser en términos de dificultad y costos
(exXcesivamente costoso, extensivo, sustancial o
interruptivo o gue altere fundamentalmente la
naturaleza de la operacidn del negocioc). Se tomarén en
consideracién:

- la naturaleza y costo del acomodo

- los recursos financieros en general de la

facilidad

- el tamafio y recursos financiades en general

del patrono

- el tipo de negocio
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- el impacto del acomodo en la operacidén de la

facilidad

Serd ilegal el gue el patronce conduzca examenes
médicos de un solicitante de emplec ¢ empleado. Sin
embargo, se permitira la investigacidén pre-empleo sobre
la habilidad del solicitante para desempefiar las
funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el
patronce podrd redquerir examenes médicos o inquirir
médicamente siempre y cuando a todo futuroc empleado se
le exija lo mismo. La informacidén médica cobtenida
deberd ser mantenida en un expediente aparte y seré
confidencial excepto que puede ofrecérsele a: a)
supervisores para que éstos conozcan las restricciones
y acomodos requeridos para el empleado; b) empleados
de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia
gque reguiera algin impedimento; vy c) oficiales
gubernamentales gue investiguen el cumplimientoc de 1la
Ley.

Los exémenes de agilidad fisica no se consideran
prara fines de esta Ley como exémenes médicos; por ende,
pueden ser ofrecidos en cualguier momento. Sin
embargo, si dichos examenes evidencian algun
impedimento, el patrono deberd demostrar gue el examen
relacionado con el puesto, gue es afin o consistente
con la necesidad del negocio y que el empleado no peodra

desempefiarlo con acomodo razonable.
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Cuando esta envuelta una enfermedad contagiosa o
transmisible ("communicable") se deberd verificar gque
el Secretario de Salud Federal la hava calificado de
esa manera Y gque sea transmisible por manejo de
alimentos. De ser ese el caso Yy el riesgo de
transmisidén no se elimina alin con acomodo razonable, el
patrone puede rehusar el asignar a 1la persona a un
ruesto gque envuelva manejo de alimentos. Para los
incumbentes, las reglas regquieren del patrono dque
determine si se deben acomodar por reubicacién a otro
puesto gue no reguiera el manejo de alimentos.

La reglamentacidn no reguiere el uso dé examenes
para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, alli
donde se permite, servirda de base para la toma de
accidn disciplinaria. Refiérase a informacidén anterior
sometida en torno al "DRUGFREE WORKPLACE ACT" vy al
Memorande General 5-89% de esta 0Oficina.

Los remedios concedidos por la ADA al empleado
discriminado son similares a los que concede el Titulo
VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964.
Estos incluyen haberes dejados de devengar y
reinstalacién.

Por 1lo antes expuesto, cada agencia ¢ municipio
debera tomar 1las medidas necesarias para cumplir con

las disposiciones de la referida Ley. A esos efectos,
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y tomando en consideracidén gque la ley que nos ocupa
requiere gque se revisen todas las Descripciones de
Puestos de la " Organizacidn; independientemente de gque
éstos estén vacantes u ocupades, se prepard en esta
Oficina un cuestionario para recopilar la informacidn
necesaria para completar el apartado niumerc 7 de la
Descripcidén de Puesto (OCAP-16). Se acompafia copia de
dicho cuestionaric a fin de gue se hagan los arreglos
correspondientes para administrar el cuestionario de
referencia u otro que se prepare, para cumplir con los

reguerimientos de la Ley ADA.



V. Explicacidn y Uso de los Suplementos que acompahan
a los Planes de Clasificacidén de Puestos y
Retribucién Estructurados para el Servicio de
Carrera del Departamento de Asuntos del Consumidor

1. Relacidén de Términos y Frases Adjetivales

En el desarrolle de los Planes de
Clasificacidén se usan términos y frases adjetivales que
podrian tener distintos significados para diferentes
personas. Para el logro de 1la uniformidad vy
consistencia dque se requiere para la interpretacién
efectiva de éstos términos Y frases en la
administracién de los Planes, se incluye algunas
definiciones cuyo significado es gdeneralmente aceptado
en materia de Clasificacidn.

2. Esquema Ocupacional o© Profesional de las
Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de
Clasificacién por BServicios

8itha los servicios incluidos en la Agencia a
la fecha de la estructuracidén del Plan de Clasificacién
para el Servicio de Carrera con indicacidén de los
segmentos numéricos a usarse para la codificacidn de
las clases de puestos en dichas agrupaciones. Agrupa
las clases de puestos por sus titulos y naturaleza del
trabajo dentro de 1las ocupaciones o profesiones en
segmentos gque las identifican en orden ascendente a su
nivel retributivo. Cada c¢lase de puesto en este
listado aparece con el numero de codificacién asignado

a la misma. Los grupos formados reflejan la relacidn



entre las clases del Servicio de Carrera dentro de la
organizacidén, asi como de los puestos en las mismas en
cuanto a la naturaleza del trabajo, dentro de un mismo
grupo en forma ascendente a su nivel de complejidad vy
responsabilidad.
3. Indice de Clases por Orden Alfabético
En un listado de clases de puestos por orden
alfabético con sus nimeros de codificacién.
4, Estructura Salarial
contiene las escalas de sueldos establecidas
a partir de la fecha de implantacidén del Plan de
Clasificacidén y de Retribucién, para la asignacién de
las clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacidén para la Agencia. Cada escala estéa
identificada con un nfimero, indicative del grado o
nivel retributivo del Plan, en £forma ascendente y
correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo maximo

y cada uno de 1los tipos intermedios gue integran la

escala.
4, Asignacidn de Clases de Puestos a Escalas de
Retribucidn

Es un listado alfabético del titulo de 1las
clases de puestos que constituyen el Plan de
Clasificacidén desarrollado, asignada cada wuna a la

escala de sueldo correspondiente dentro del Plan de



Retribucidn establecide para regir conjuntamente con el
Plan de Clasificacidn. Indica, ademads, el numero de
codificacién de la clase y el periodo probatorio.
6. Agrupacidén de Clases por Escalas de Sueldos
Es una relacidn de 1la posicidn relativa de
cada una de las c¢lases gque integran el Plan de
Ciasificacién de la Agencia en las escalas de sueldos
de 1la organizacidn. Se indica ademds, el nlmero
correlativo de cada grupo retributivo y el nlmero de
codificacidén de cada clase.
7. Ligta de Asignacidén de Puestos
Es un listado gque refleja el efecto
presupuestario de la implantacidén de los Planes de
Clasificacidén y Retibucién en cada uno de los empleadcs
y puestos en cuanto a la clasificacidén y sueldo antes y
después del estudio.
8. Especificaciones de Clases
Contiene el original o copia de cada uno de
las especificaciones correspondientes a las clases
creadas y agrupadas en orden alfabético de los titulos

de las mismas.



RELACION DE TERMINOS Y FRASES ADJETIVALES UTILIZADAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

En el desarrollo de los Planes de Clasificacidn se usan
términos y frases adjetivales que podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para lograr la
uniformidad y consistencia gue se requiere en la
interpretacidén efectiva de estos términos vy frases en la
administracidén de los Planes, se incluye el significado de
los mismos segin se aplica en este estudio. Incluimos
ademas definiciones de términos utilizados en materia de
clasificacidén.

LEY DE PERSONAL

Significa la Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, segfin
enmendada, conocida come Ley de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico.

PRINCIPIO DE MERITO

Significa el concepto de que todocs los empleados de carrera
serdn seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos y
tratados en todo lo referente a su empleo en consgideracidn
al mériteo y la capacidad sin discrimen por razones de raza,
color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,
por ideas politicas o religiosas nli por impedimento fisico o
mental.

AUTORIDAD NOMINADORA

Significa el funcionario con 1la facultad legal para hacer
nombramientos. En cada caso indicara el cargo del
funcionario de acuerdo a sus leyes organicas u Ordenes

Ejecutivas gue las crean para efectos del estudio.



AGENCIA

Significa el conjunto de funciones, <cargos ¥y PUSSTOSs gue
constituyen toda la jurisdicciodn de una autoridad
nominadora, independientemente de gue se e denomine
departamento, corporaciém publica, oficina, administracién,
comisidn, junta, tribunal o de cualquier otra forma.

PLAN DE CLASIFICACION

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan, en forma sistemadtica, los diferentes puestos que
integran la organizacidn.

SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros,
semidiestros vy diestros, asi como funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel més alto gue sean
separables de 1a funcidén normativa.

PUESTO

Significa un conjunto de deberes vy responsabilidades
asignados o delegados por 1la autoridad nominadora, gque
requieren e} empleo de una persona duante 1la Jjornada
completa de trabajo o durante una jornada parcial.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Significa 1la agrupacidén sistemdtica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para

darle igual tratamiento en la administracidén de personal.



DESCRIPCION DE PUESTO

Significa una exposicién escrita y narrativa en la gue se
describen las funciones esenciales vy marginales de cada
puesto, gradce de autoridad, responsabilidad vy supervisidn
inherente a éste, asi como las condiciones de trabajo
presentes en el desempefio de las mismas.

CLASE O CLASE DE PUESTO

Sigrifica un  grupo de puesto dque sean iguales fe!
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza vy el
nivel de dificultad del trabajo a desempefiarse a base de los
deberes, complejidades vy grado de responsabilidades vy
autoridad, de modo que puedan denominarse con el mismo
titulo, exigirse a sus incumbentes reqguisitos analogos, las
mismas pruebas para su seleccidn y la misma retribucidn bajoe
condiciones iguales o sustancialmente similares.

SERIE O SERIES DE CLASES

Significa la agrupacién de clases que refleja los distintos
niveles jerdrguicos de trabajo existentes.

GRUPO OCUPACIONAL O PROFESICNAIL

significa la agrupacién de clases o series de clases due
describen puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad
de trabajo.

SERVICIO O SERVICIQ OCUPACIONAL

Significa 1la agrupacién de ¢grupos ocupacionales sobre la

base de semejanzas ¢enerales. Los servicios ocupacionales
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representan las principales, mayores y mas generales dreas
que comprende el Plan de Clasificacidn.

ESQUEMA OCUPACIONAL

Es el sistema mediante el cual se ordenan vy codifican las
clases de puestos a base del campo y naturaleza del trabajo.
Dicho documento consta de dos partes, el Indice Esquematico
gue contiene todos los servicios y el Listado Esguematico
donde cada servicio esté subdividido en grupos
ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

RECLASIFICACION

Significa la accién de clasificar un puesto gue habia sido
clasificado previamente. La reclasificacidén puede ser a
nivel superior, igual o inferior.

ESPECIFICACION DE CLASE

Significa wuna exposicidén escrita y narrativa en forma
genérica en la gque se indica un numeroc de codificacidn,
titulo oficial descriptivo de sus elementos basicos comunes,
una descripeidén clara de 1la naturaleza del trabaio,
complejidad, responsabilidad vy autoridad reguerida de sus
incumbentes, ejemplos de trabajo; conocimientos,
habilidades, destrezas vy requisitos de preparacioén Y
experiencia que deben reunir los aspirantes a los puestos
asignados a la c¢lase, asi como 1la duracidén del periodo

probatorio.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR
SAN JUAN, PUERTOQO RICO

ESQUEMA OCUPACIONAL O PROFESIONAL PARA EL SERVICIO DE
CARRERA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DEL CONSUMIDOR

1000 SERVICIOS AUXILIARES Y DE OFICINA

2000 SERVICIOS DE IMPRENTA Y AUDIOVISUAL

3000 SERVICIOS DE ORIENTACION, INSPECCION
INVESTIGACION Y ESTUDIOS

4000 SERVICIOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

5000 SERVICIOS DE CONTABILIDAD, FINANZAS Y
PRESUPUESTO

6000 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
PROFESIONALES

7000 " SERVICIOS LEGALES



TRABAJO NO DIESTRO

Se aplica a los puestos cuyas tareas no requieren destrezas
especiales y gue se caracterizan por el uso del esfuerzo
fisico en mayor © en menor grado.

TRABAJO SEMIDIESTRO

Se aplica a Tareas gque reguieren aptitudes manuales
especiales, peroc no se reguiere 1a aprobacidn de cursos
vocacionales o técnicos especificos. Ejemplos: Auxiliar de
Electricista, Trabajador de Conservacidn.

TRABAJO DIESTRO

se aplica a 1as tareas gue requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales se obtienen generalmente en Cursos
vocacionales o técnicos especifices y requieren licencia o
certificados.

TRABAJO DE OFICINA

Se aplica a los puestos en los cuales se realiza trabajo
oficinesco como parte de los procesos prescritos gue se
siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacidén de escuela superior.

TRABAJO DE CAMPO

Se aplica a los puestos cuyos deberes y responsabilidades se
desarrollan fuera del ambito de la agencia ¢ municipio, en
los cuales los empleados establecen relacicnes de trabajo

con £l pGblico o determinada clientela. Normalmente se






